PLAN PRACY

Betchatow, dnia 30.12.2014r.

Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych na 2015 rok.

Termin Osoby Konkretne
Lp Tresc¢ zadania Tresc konkretnych przedsiewziec wykonania odpowiedzial | instytucje
stuzacych realizacji zadania przedsiewziecia Przewidywany efekt ne za wspotpracuja
realizacje ce przy
zadania realizacji
zadan i
przedsiewziec
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1. | Weryfikacja wydanych upowaznien 1.Przeglad stanowisk pracy Przestrzeganie przepisow
dostepu do informacji niejawnych zwiazanych z dostepem do o ochronie informacji Matgorzata
i wydanie nowych upowaznien do informacji niejawnych o klauzuli 31.07.2015 . niejawnych - posiadanie Kowalczyk
klauzuli ,,zastrzezone”. »Zastrzezone”. uprawnien do dostepu do
2.Przygotowanie stosownych informacji niejawnych o
upowaznien. klauzuli tajnosci
3.Przeszkolenie pracownikow ?zastrzezone”
posiadajacych dostep do informacji
niejawnych o klauzuli”zastrzezone”
w zakresie ochrony informacji
niejawnych.
2. | Aktualizacja indeksu stanowisk 1.Przeglad zadan i prac Przestrzeganie przez Matgorzata Kierujacy
i prac w UM zwiazanych realizowanych przez komorki pracownikow UM Kowalczyk komorkami
z dostepem do informacji organizacyjne pod katem dostepu 31.05.2015 . przepisow z zakresu oin i organizacyj

niejawnych.

do informacji niejawnych.
2.Ustalenie spraw i dokumentow,
przy ktorych winno postepowac sie
jak przy dokumentach z klauzula
,Zastrzezone” .

3. Opracowanie nowego wykazu
stanowisk i prac zwiazanych z
dostepem do informacji
niejawnych.

wtasciwa ochrona
dokumentow w UM.

nymi




2. 3. 4. 5. 6. 7.
Opracowanie nowych zasad 1.Przeglad obowiazujacych zasad Przestrzeganie przepisow
postepowania w UM z dokumentami obiegu dokumentow. o ochronie informacji Matgorzata | Koordynator
zawierajacymi informacje niejawne o | 2.0pracowanie nowego dokumentu niejawnych. Kowalczyk | ZKO
klauzuli ,,zastrzezone”. regulujacego postepowanie z 30.11.2015 .
dokumentami i materiatami
zawierajacymi informacje
niejawne.
Wprowadzenie o$wiadczen Przestrzeganie przepisow Matgorzata
majatkowych ztozonych przez 28.02.2015 . ustawy o samorzadzie Kowalczyk
Radnych VIl kadencji oraz oswiadczen gminnym w zakresie
ztozonych przez osoby powotane na oswiadczen majatkowych.
stanowiska do BIP-u.
Przyjecie rocznych oswiadczen Sprawdzenie terminowosci Przestrzeganie przepisow
majatkowych od 0séb zobowiazanych | ztozonych oswiadczen 30.04.2015 . ustawy o samorzadzie Matgorzata podmioty
do ich ztozenia. i prawidtowosci i kompletnosci ich gminnym w zakresie Kowalczyk zobowiazane
wypetnienia. oswiadczen majatkowych do ztozenia
i terminowe ztozenie tych oswiadczen
oswiadczen przez majatkowych
wszystkie podmioty do
tego zobowiazane.
Wprowadzenie rocznych os$wiadczen Przestrzeganie przepisow Matgorzata
do BIP. 31.05.2015r. ustawy o samorzadzie Kowalczyk
gminnym w zakresie
oswiadczen majatkowych.
Opracowanie i przedtozenie RM Analiza ztozonych o$wiadczen Przestrzeganie przepisow Matgorzata | Urzad
informacji o ztozonych i przedstawienie wnioskow PM. 30.10.2015 r. ustawy o samorzadzie Kowalczyk | Skarbowy
oswiadczeniach majatkowych. gminnym w zakresie
oswiadczen majatkowych.
Archiwizacja oswiadczen majatkowych Matgorzata WO
po obowiazujacym 1.Przeglad teczek i sporzadzenie 30.11.2015 . Porzadkowanie Kowalczyk

okresie ich przechowywania.

spisow zdawczo-odbiorczych. .
2.Przekazanie oswiadczen do

archiwum zaktadowego UM.

dokumentacji
wytworzonej i realizacja
przepisow w zakresie
archiwizacji dokuemntow.




1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

9. Nadanie upowaznien do przetwarzania | 1.Ustalenie zakresu upowaznien dla Przestrzeganie przepisow Matgorzata | Kierujacy
danych osobowych. (aktualizacja pracownikow poszczegolnych Zadanie ustawy o ochronie danych Kowalczyk | komdrkami
uprawnien i wydanie nowych) komorek organizacyjnych i catoroczne, osobowych i Polityki organizacyj

weryfikacja posiadanych. ciagte Bezpieczenstwa w UM. nymi
2.Przygotowanie i wydanie nowych, 31.12. 2015r.

aktualnych upowaznienia do

przetwarzania danych dla

pracownikow komorek

organizacyjnych.

10. | Prowadzenie ewidencji osob Dokonanie wpisu do ewidencji Zadanie Przestrzeganie przepisow Matgorzata
upowaznionych do przetwarzania wydanych nowych i zmienionych catoroczne, ustawy o ochronie danych Kowalczyk
danych w UM. upowaznien. Ciagte osobowych i Polityki

31.12. 2015r. Bezpieczenstwa w UM.

11. | Przeprowadzenie szkolenia 1. Przeprowadzenie szkolenia Przestrzeganie przepisow | Matgorzata
w zakresie przestrzegania przepisow | pracownikow nowozatrudnionych. Zadanie ustawy o ochronie danych | Kowalczyk
o ochronie danych osobowych i catoroczne osobowych i Polityki
przepisow o ochronie informacji 31.12.2015 r. bezpieczenstwa w UM

niejawnych dla nowozatrudnionych.
pracownikow.

oraz przepisow ustawy o
ochronie informacji
niejawnych.

Opracowata: Matgorzata Kowalczyk




